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1. PENDAHULUAN

1.1.DESKRIPSI

Nama Modul

Kode Kompetensi

Ruang lingkup isi

Kaitan Modul

Mengoperasikan Software Presentasi
TIK.OP02.011.01

Dasar-dasar software presentasi
(Powerpoint)

Instalasi software presentasi (Powerpoint)
Memulai Powerpoint

Create slide, save, open, save as, insert,
edit, delete

Fitur-fitur editing :font, text, alignment,
numbering, bullet, table

Fitur lay-out : lay-out judul dan isi dengan
berbagai variasi, pemilihan disain warna

dan gambar latar belakang

Fitur-fitur isian berulang : header, footer,
page numbering.
Lay-out dan isian standar, master slide

Fitur-fitur dasar pencetakan : page setup,

printer setup, print preview.

Pencetakan file presentasi : sebagai slide,
sebagai hand out

File presentasi dapat dijalankan (slide
show)

Navigasi dapat dilakukan dari satu slide

ke slide lain

Modul ini merupakan modul lanjutan yang harus
dikuasai oleh peserta didik setelah modul
TIK.OP02.001.01, TIK.OP02.004.01,
TIK.OP02.002.01, TIK.OP02.015.01
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Hasil yang
diharapkan

Manfaat di Industri

a.
b.

e.

f.

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik

diharapkan untuk dapat :

memulai Powerpoint
menggunakan menu-menu beserta
shortcut

menyimpan, memanggil, insert, edit

. menggunakan header, footer, page

numbering
pencetakan file presentasi

melakukan presentasi

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik

diharapkan untuk dapat :

a. memahami cara mengoperasikan Powerpoint

b. memberikan informasi (presentasi) dengan

menggunakan Powerpoint

c. mengoperasikan sistem operasi dasar yang

sering digunakan di industri;melaksanakan

tugas sebagai presenter

1.2. PRASYARAT

Untuk mempelajari

modul ini, maka unit kompetensi dan

pengetahuan yang harus dikuasai sebelumnya adalah :

TIK.OP02.001.01. Mengoperasikan PC stand alone dengan
sistem operasi berbasis GUI

TIK.OP02.004.01. Mengoperasikan Software pengolah kata

TIK.OP02.002.01. Mengoperasikan Periferal (mengoperasikan

printer)

TIK.OP02.015.01. Mengoperasikan perangkat keras dan

perangkat lunak untuk memindai dokumen dan gambar
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1.3. PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL

Untuk peserta didik;

1. Pemelajaran yang dilaksanakan menggunakan sistem self based

learning atau sistem pemelajaran mandiri. Diharapkan seluruh

peserta didik dapat belajar secara aktif dengan mengumpulkan

berbagai sumber selain modul ini, misalnya melalui majalah,

media elektronik maupun melalui internet.

2. Dalam modul ini dituntut tersedianya bahan ajar yang lengkap

yang meliputi :

Unit komputer yang siap digunakan;
Sistem operasi yang legal dan siap digunakan;
Buku modul Powerpoint;

Standart operational dalam menghidupkan dan mematikan

komputer.

Guru atau instruktur berperan sebagai fasilitator dan pengarah dalam semua

materi di modul ini, sehingga diharapkan dapat terjadi komunikasi timbal balik

yang efektif dalam mempercepat proses penguasaan kompetensi peserta didik.

Selanjutnya, peran guru dalam proses pemelajaran adalah :

1. Mempersiapkan sebuah file presentasi yang sudah jadi untuk

dijalankan oleh siswa untuk memberikan gambaran hasil dari

software presentasi yang akan dipelajari;

2. Membantu peserta didik dalam merencanakan proses belajar,

utamanya dalam materi-materi yang relatif baru bagi peserta didik;

3. Membimbing peserta didik melalui tugas-tugas pelatihan yang

dijelaskan dalam tahap belajar;

4. Membantu peserta didik dalam memahami konsep dan praktek

dalam modul ini dan menjawab pertanyaan peserta didik
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mengenai proses belajar dan pencapaian jenjang pengetahuan

peserta didik;

5. Membantu peserta didik untuk menentukan dan mengakses
sumber tambahan lain yang diperlukan untuk belajar;

6. Mengorganisasikan kegiatan belajar kelompok jika diperlukan;

7. Merencanakan seorang ahli / pendamping guru dari dunia usaha

untuk membantu jika diperlukan;
8. Melaksanakan penilaian;

9. Menjelaskan kepada peserta didik mengenai bagian yang perlu
untuk dibenahi dan merundingkan rencana pemelajaran

selanjutnya;

10. Mencatat pencapaian kemajuan peserta didik.

1.4. TUJUAN AKHIR

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk

dapat :
1. Memahami konsep dasar software presentasi (Powerpoint),

2. Memahami konsep slide, background, animation, slide show

1.5. CEK KEMAMPUAN
Apabila Anda dapat menjawab seluruh soal dibawah ini, Anda
disilakan  untuk langsung mengambil Unit Kompetensi
TIK.OP02.011.01. Mengoperasikan software presentasi
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I. Soal Teori

(2) Fungsi dari Microsoft Powerpoint adalah....
(&) Program pengolah kata
(b) Program basis data
(c) Sistem operasi
(d) Program presentasi
(e) Program pengolah gambar

(2) Langkah pertama membuat file baru presentasi adalah....
(@) Klik new file
(b) Kilik open file
(c) Klik save as
(d) KIik print preview
(e) KIik page set up file

(3) Untuk Menampilkan atau menjalankan file presentasi
adalah....
(@) Kilik slide show view show
(b) Kilik slide show set up show
(c) Klik save as
(d)  KIik print preview
(e) KiIik slide show custom animation

4) Cara cepat Menampilkan atau menjalankan file presentasi
adalah....
(@ F1
(b)y F2
(c) F3
(d F4
(e) F5
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(5)

Perintah Untuk Menyimpan File adalah....

(@) File close
(b) File open
(c) File save
(d) File new
(e) File search

(6) Icon pada toolbar untuk membatalkan perintah adalah....
(@ cut
(b) paste
(c) undo
(d) redo
(e) format painter

(7 Toolbar yang berisi Mencetak file, Mengkopi file,
menyimpan file disebut toolbar....
(@) toolbar standar
(b) toolbar formating
(c) toolbar drawing
(d) toolbar tabel and borde
(e) menu bar

(8) Perintah menambah slide baru....
(@ insert new slide
(b)  file new
(c) file open
(d) insert slide number
(e) insert diagram

(9) Disebuat apa file presentasi yang dicetak lebih dari satu
slide dalam satu halaman....
(@8 handouts
(b) slide
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(10)

(©)
(d)
(e)

(@)
(b)
()
(d)
(e)

outline view
notes pages

printing

Ctrl+ E
Ctrl + A
Ctrl + L
Ctrl+R
Ctrl+ P

Soal Praktek

Untuk mengatur rata tengah teks menggunakan....

Buatlah file presentasi tentang profile sekolah anda masing-masing

semenarik mungkin, minimal 10 slide
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2. KEGIATAN BELAJAR 1

2.1. TUJUAN PEMELAJARAN

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :
2.1.1 Memahami proses penginstalan Microsoft Office

2.1.2. Memahami cara operasi Microsoft Office Powerpoint

2.2. MATERI PEMELAJARAN
2.2.1. INSTALASI MICROSOFT POWERPOINT

Microsoft Office Power Point sebagai salah satu aplikasi
diantara aplikasi-aplikasi office lainnya seperti Microsoft Word,
Excel dan lain-lain, merupakan aplikasi yang digunakan untuk
melakukan kegiatan presentasi, jadi anda dituntut untuk
menguasai modul ini sampai anda dapat mempresentasikan

dan bertugas sebagai presenter.

Untuk penginstalan Microsoft Powerpoint biasanya proses
penginstalannya bersamaan dengan aplikasi-aplikasi Microsoft
Office lainnya seperti Microsoft Word, Microsoft Excel. Dan
proses penginstalannya pada dasarnya semuanya sama. Yaitu
dengan memasukkan CD drivernya ke dalam CD Room, ikuti
instruksi yang diberikan masukkan serial numbernya ikuti
instruksi berikutnya dan akhiri dengan finish. Kemudian kita
telah dapat mengoperasikan microsoft office powerpoint yang
telah terinstal tadi.

2.2.1. MENGOPERASIKAN MICROSOFT POWER POINT

Ada banyak langkah dalam memulai mengoperasikan
Microsoft Powerpoint tapi pada dasarnya sama. Sebagai
contoh dalam hal ini kami menggunakan Windows Xp
Professional Office 2003 langkah-langkah yang ditempuh

Secara umum :
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Klik Start, pilih All Programs, Pilih Microsoft Office, Klik
Microsoft Office Powerpoint 2003 seperti pada gambar 1

[ Accessories

[ ACD Systems

[ Arcsoft Photostudio
[ Ava Free Edtion

Internet "
é Internet Exglorer [ Camtasia Studio 2
N (7 canon szoose
Macromedia
Dreamweaver MY () Canon ScanGear Taohox €5 2.2

[ CoolEditPraz.0
§52) reocher

[ Corel Graphics Suits 11

[ Ulead COOL 30 3.5
[ Ulead Phatolmpact XL
[ Ulead videostudio 7
[ vPe vFW Codec

[ WIDI Recognition System 2.7
(@ winamp

[ WinavI videoCanwerter

[ Windows Media

[ winRaR

[ winzip

() WLAN 502.11g mini-PCI Module
[} Acrobat Reader 5.0

[ Adobe ImageReady 7.0

@ Adobe Phatoshop 7.0

@ Microsoft Office Y§ () Cyberlink PowerDvD
2003
[ Dataguruv7.02

=] Microsoft Office )
u\l—ll PowerPaint 2003 || () discreet

@ () EditPlus 2
Notepad &

Games
@ Winamp [ Hewlett-Packard

[ hp Laserdet 1000

»
,
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
> @ Internet Explorer
,
Microsoft Office | () I6M Net Camera | sk Explorer
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»

% Microsoft Virtual PC

[ Lock Folder xP 3.5 () Outlook Express
ACDSER 5.0
N () Mapinfo Remote Assistance

() Macromedia (&) Paraben's HTML Editor
windows Media Plavil () mcafee

Sy SWisHmax
() Microsoft Ofice Tools v
[#] Microsoft Office Access 2003

5] Micrasoft Office Excel 2003

Microsoft Office InfoPath 2003

[@)] Microsoft OFfice Gutiook 2003
B Hicr ik 2003
[B] Micrasoft Office Publisher 2003
[W] wicrosoft OFfice word 2003

fierobist Readsr 5.0
crohat Reader [ MysQL-Front

[ Nero

[ OpenCube Navstudio

ol Lock Folder 4 3.5

] outlook Express ) resl

[ River Past

2| Microsoft Office Excel () scrolliar Skiner
) Skype

[ Software by Design
(@) startup

() swisHmax

Sl [ TransTool

K& 25

All Programs B

Gambar 1

Setelah anda mengikuti langkah-langkah tersebut segera akan
tampil lembaran kerja Microsoft PowerPoint seperti Gambar 2.

berikut ini ;

(B microsoli Poweritaied - [Presentation? ]

P0] pe [t Yew Jewt Fomat fook SdeSow  Wrdow e =%
HEFER" NREY S NEAE- & W

co@n e Raame gl

Bt
<« B I U S A K & LF E | A s oewn iheasis ]

I | e e
i [oo ] stons= S\ N DO A G S-g-A-=m=adll

Click to add title

Click to add subtitle

Gambar 2

Untuk Mengakhiri

Microsoft powerpoint bisa juga dilakukan

dengan berbagai cara. Tetapi umumnya dengan memilih exit dari
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menu file. Untuk jelasnya dengan menggunakan langkah-langkah
berikut ; klik menu file 2 x - klik exit atau klik tanda close pada

lembaran kerja sudut kanan atas. Lihat gambar 3

B3 microsoft Powerioint - [Presondationt ]

- BeiEE

Click to add title

202\ |SHXKT Cperakor Kompuber
ey Bocamentelfost

2Bk sl Larhael

i = Click to add subtitle T —
/ SHYM] Opersioe Komputer
. e i it
e
exit =
) Cresbe 5 e prazerkation...
Click tn add notes.
[=: -0
foumeo] amseoms- N OO AGEE ML A Smzadll

s 1 of | Dk Dacir,

Gambar 3

Diharapkan kepada anda untuk membiasakan diri dalam melihat
berbagai fitur yang terdapat di dalam Powerpoint sebab pada
pembahasan mendatang akan dibahas mengenai menu-menu

yang dimiliki pada powerpoint
2.3. RANGKUMAN

Proses penginstalan microsoft office harus dilakukan secara teliti,
sebab dengan jika terjadi kesahalan akan menghambat proses
pekerjaan yang anda akan lakukan.

2.4. TUGAS KEGIATAN BELAJAR 1

1. Ceritakanlah secara singkat proses penginstalan microsoft office
powerpoint.

2. Ceritakan secara singkat cara mengaktifkan microsoft office

powerpoint sampai cara menutupnya.
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3. KEGIATAN BELAJAR 2

3.1. TUJUAN PEMELAJARAN

3.1.1. Memahami konsep dasar pengoperasian software
presentasi (Microsoft PowerPoint);

3.1.2. Memahami konsep membuka, mengoperasikan dan
mengakhiri Microsoft PowerPoint;

3.1.3.  Memahami menu-menu Microsoft PowerPoint

3.1.4. Memahami proses penimpanan, open, delete, Insert;

3.1.5. Memahami fitur-fitur editing, font, text alignment,
numbering, bullet, table

3.1.6. Memahami fitur-fitur berulang : header, footer, page
numbering

3.1.7. Memahami pencetakan file presentasi : page setup, printer
setup, print preview

3.1.8. Melakukan presentasi

3.2. MATERI PEMELAJARAN

3.2.1. MENGENALI MENU-MENU PRESENTASI
Beberapa menu-menu utama dan shortcut yang
terdapat dalam microsoft office powerpoint. Fungsi dan
kegunaannya harus anda  mengerti  dalam
mengoperasikan powerpoint dengan baik dan menarik.
Seperti pada gambar 4.
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Ne

EZ Microsoft PowerPoint - [Presentation?]

f—El Fil=  Edit i Insert  Format  Jools  Slide Show  Window  Help
JJHM&I LB A9 m e Eagme: - ofl
P.nal ~ 13 v|\ﬂ\\ﬂ\. == = | A o |E = | A | = Design I Mew Ilde

Menm\ \

. zoom
IH print

save

open

Gambar 4

3.2.2. MEMBUAT, MEMBUKA ,MENYIMPAN PRESENTASI
Membuka file pada Microsoft PowerPoint

Gambar 5 di bawah ini menampilkan menu untuk mengambil file yang

ada atau yang pernah kita buat sebelumnya.(Ctrl +O)

[1] k||k menu f||e Look in: |D Iy Dacuments ﬂ G - ®] |Q x e j - Tools =
! Marne
[2] kl]k Open ﬁ [=h[back to home]_files
My Recent CT)My eBooks
. Docurnents ﬁM‘y’ —_—
[3] tentukan di vy penses
@ )My Skype Pictures
folder mana Deskkop [-)5naglt Catalog
yword
flle tersebut .,) %F;hokot! h‘LaiI—F;Faku@yahoo_c...
aCE Lo Nome;
R My Documents @Text
pada IOOk in — @‘v’ahoo! Mail - Fifaku@yahoo_c...
[4] Klik file yang Myczr’nier
. . - ¢ 1 5
diinginkan @ : .
. . Iy Metwork
kemUdIan kl | k Places Files of type: |.C\|| PawerPaint Presentations j Cancel
open
Gambar 5
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Menyimpan file pada Microsoft PowerPoint

Setelah pembuatan slide selesai maka langkah berikutnya adalah

menyimpan file tersebut, dengan langkah-langkah;

[1] Klik file
[2] Klik save
[3] kemudian tentukan

lokasi penyimpanan

Save As

Save in:

|E| Iy Documents

\a[back ko home]_files
[ty eBooks

ﬁMy Iusic

:'|My Pickures

[ty Skwpe Pictures

v Recent
Dacurnents

2

x|l @-3 @ X Ci E

RIx

~ Tools

[a5naglt Catalog
dan nama fileny betop  [oword Folder Baru w
[Z¥ahoo! Mail - fifaku@yahoo_com_files
En;1Te><t
. My Documents
save in
-
w8
My Computer
. "’;] File name: 1@ J
Nama File Ty Fakwork — o[ s |
Places Save as bype: |Presentation j Cancel
Gambar 6
Ket Save in = untuk menentukan folder penyimpanan file
File name = nama file yang akan kita gunakan
Save astype = type file yang akan digunakan,
sebagai contoh ;
- presentation - .ppt (default presentasi)
- powerpoint show - .pps (file show)
- Read Text File - .rtf (file berupa text) dll.
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Mencetak fi

le pada Microsoft PowerPoint

Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam proses pencetakan file;

[1] Klik file

Jenis dan nama printer yang digunakan
Print range: seluruh slide, atau slide tertentu
Jumlah pencetakan
Print sebagai slide atau handout

Print dengan gray scale atau black white

[2] klik print kemudian tentukan seperti hal-hal yang perlu diperhatikan di

atas

Comnment: I Print ko File

Prink range Copies

&+ all " Current slide Mumber of copies:
Nama printe v

Print range

Jumlah cetak

™ Frame slides
-
Preview (o4 | Cancel

Prinker

[Marme: 3 Canon i455 P Properties
Status:_yy Idie Find Printer. ..
Ty Canon i455

=(-H USE001

e

" dlides:
Enter slide numbers andfor slide ranges. For
1,3,5-12
¥ Callate
Print what:
v B

Colorfgrayscale: & C
EE
/ Calor
I Scale to fit paper r

Handout
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Membuat Presentasi Baru

Microsoft PowerPoint memberikan kemudahan bagi Anda untuk membuat
file presentasi dengan berbagai cara. Untuk Kkali ini kita akan memulai

dengan lembar presentasi kosong.

1. Langkah awal jalankan microsoft powerpoint
2. Klik tombol drop down di task pane tepat disebelah new
presentation
EE Microsoft PowerPoint - [Presentation2]
EE] File Edt View Insert Format Tools  Slide Show  Window  Help Type aquestion forhelp =[x
NS HRESRIVEIS B A om0 Eanlo  clofl

.Eeral -8 - B I U S |§§\EE = | A A EE = A - | =Desion Juews\ide!
E@Snag[t [ | window -
slides *_X : slide Layout > x
1 - | @ | &
|E| Apply slide layout:
tas k p an e Text Layouts A
Layout slide
Click to add title
Click to add subtitle
Teaut and Contenk Lavants Y
nn = | Click to add notes ¥ Show when inserting new slidss
.ED[aW'|AgtnShapes' N N OO A 43:3 |.§| &l &'é'é'f =L ") j!
Slide 1 of 1 Default Design

= ) o o s = . » - .« W - < - - A - am o &
+y Start E @ o E®m @ s Bl AT avG Anti-vir, 4 2 Microsoft... = | 3 Snaglt Capt. ., EF Microsoft Pa. . R = L1 1m40 am

3. Pilih dan klik layout slide
4. klik dua kali layout slide yang anda inginkan

Anda juga bisa mengubah desain dengan memanfaatkan design
template di task pane.Setelah Anda memilih maka secara otomatis

tampilan slide Anda akan berubah sesuai dengan design yang anda

pilih.
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5. klik pada click to add title untuk membuat judul dari
presentasi
6. demikian juga dengan subtitle selanjutnya
Setelah Anda mengetikkan title dan subtitle maka akan tampil seperti

gambar berikut;

Mengoperasikan Software
Presentasi

Iy

Qleh:
Tim KKPI

Menambahkan slide

Untuk melengkapi slide presentasi, kita tinggal menambahkan
beberapa halaman slide berikutnya.

1. klik menu insert

2. klik new slide kemudian isi sesuai dengan bahan yang

akan dipresentasikan seperti terlihat pada gambar

B Microsoft PowarPaint - [Presentation2] I [

DH] ple B pew et Fgea ok Shieshow  edow teb ; =

RN~ NN CIIE REN A SN, W A RN - N Sy |

e ww B U s |[EE[E WA A e it [

N =

Josine) swies | % [ o

1 m—

Apply slide layout:

Cakupan Panduan : Tt -

]

Il

+ Menjalankan Software presentasi

+ Memulai Microsoft PowerPoint ‘ pr— ‘ “EIE”
. Meng_gunakan menu-n*fen.u b_es_er_ta_ shortcut el

+ Menyimpan, memanggil, insert, edit

'I
[

+ Menggunakan header, footer, page numbering
+ Pencetakan file presentasi
+ Melakukan presentasi

E3E3)
EEET

- Teut and Conkent Lavouts
% Show when inserting new sides
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3.3. RANGKUMAN

3.3.1. Bekerja di powerpoint membutuhkan daya imajinasi dan
kreasi yang tinggi hingga menghasilkan file prentasi yang
baik dan menarik.

3.3.2. Anda dituntut untu mampu mengkompinasikan media,
warna, texture dan gambar sehingga dokumen kerja yang
kita hasilkan tidak berkesan norak dan berlebihan

3.3.3. Dalam powerpoint penggunaan menu, toolbar harus

diperhatikan akan fungsi dan kegunaannya.

3.4. TUGAS KEGIATAN BELAJAR
3.4.1. Buatlah slide presentasi dengan menggunakan backgroun
diagonal, horisontal.
3.4.2. Buatlah presentasi yang berlatar belakang sebuah gambar
pemandangan.
3.4.3. Cetaklah pekerjaan anda di atas kertas dengan
menggunakan handouts.
3.5. TES FORMATIF
3.5.1. TES TEORI
1. Microsoft powerpoint adalah sebuah program aplikasi
untuk
A. pengolah kata
B. pengolah angka
C. sistem operasi
D. presentasi
E. pengolah gambar
2. Langkah pertama membuat file presentasi baru adalah
A. klik new file
B. klik open file
C. klik save as
D. klik print preview
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E. klik page set up
3. Bagaimana langkah awal menginstall program microsoft
power point:
A. memasukkan CD MS Office ke CD ROM, kemudian
klik tombol perintah Del
B. memasukkan CD MS Office ke CD ROM, kemudian
klik tombol perintah Setup
C. memasukkan CD MS Office ke CD ROM, kemudian
klik tombol perintah Next
D. memasukkan CD MS Office ke CD ROM, kemudian
klik tombol perintah finish
E. Memasukkan CD MS Office ke CD ROM, kemudian
klik tombol cancel
4. Menyimpan file presentasi pada program power point
menggunakan ekstensi :
A. doc
B. xlIs
C. ppt
D. htm
E. rtf
5. Yang tidak terdapat pada menu file adalah :
A. Save
B. Open
C. Copy
D. Save As
E. New
6. Perintah untuk menambah slide baru
A. Insert 2 new slide
B. file 2> new
C. file > open
D. insert - slide number
E. insert - diagram
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4. KEGIATAN BELAJAR 3

4.1. TUJUAN PEMELAJARAN
4.1.1. Memahami menu-menu editing powerpoint
4.1.2. Memahami cara mengedit di powerpoint
4.1.3. Memahami fitur-fitur presentasi
4.1.4. Memahami dan mampu mendesign presentasi dengan baik
dan benar.
4.2. MATERI PEMELAJARAN
4.2.1. Melakukan Editing Sederhana
Font (Huruf)
Untuk melakukan perubahan huruf pada PowerPoint dapat
dilakukan dengan cara:
Blok kata/kalimat atau klik area text box yang akan dirubah,
E’/////////////////////////////////////////////////}EI’/////////////////////////////////////////////////fg
“ “
? é
7 7
é//////////////////////////////////////////////////ﬂ/////////////////////////////////////////////////fé
Klik Menu format dan pilih font hingga muncul dialog seperti
gambar dibawah ini;
Font 2| x|
Fant style: Size: -OK
| Bold Ttalic 44+ -
C |
ﬂ Regular a ﬂ o
T Arial Black BDIi:I 9 e
Arial M Italic 10 Breyien
T Arial Marrow o |
T Bookman Cld Style LI 14 =
Effects Calar:
[~ Undetline [~ Superscript I_ "'I
[~ Shadow OFffset: IEI E Yo
[~ Emboss [ subscript [~ Default for new ohjects
This is a TrueType font,
This same Font will be used on both wour printer and yvour screen,
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Font . Untuk memilih jenis huruf

Font Style : Untuk memilih tampilah huruf (biasa, tebal, miring,

miring dan tebal).

Size : Untuk menentukan besar huruf.

Color : Untuk warna huruf

Perhatikan gambar di bawah ini :

g

Mengoperasikan

Software Presentasi

4.1.2. Mengenal Fitur-Fitur Presentasi

Alignment

Untuk pengaturan tulisan dapat dilakukan dengan memilih format

| alignment

Formak Tools Slide Show  Window Help  Acrobat

A Fort... - @ = J Times Mew
= Bullets and Mumbering, ..
= align Left  Chrl+L
Line Spacing. .. = Center Chrl+E
Zhange Case. .. = align Right  Chrl+R
Replace Faonks., .. = Justify
3 Slide LayoLt. ..
Slide Color Scheme. ..
Background. ..
apply Design Template, ..
Colors and Lines. ..
P ohiect. ..
. . Dikeluarkan oleh : Tanggal :
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Align left (ctrl+l) memberikan efek tulisan rata kiri seperti gambar

dibawah ini :

Meugopemw
S oftware Presentasi

Center (ctrl+e) memberikan efek tulisan center seperti gambar dibawah

ini :

Meugopem
Software Presentasi

Align right (ctrl+r) memberikan efek tulisan rata kanan seperti gambar

dibawah ini :

Mengoperasikar
Software Presentas

Bullet and Numbering
Bullet and Numbering berfungsi untuk memperjelas focus pada slide
presentasi, klik area text box yang akan dirubah.
Cara membuat Bulleted List dari Text Box :
. Klik Format | Bullets and Numbering dari menu bar atau
" Klik kanan pada area text box kemudian pilih Bullets and

Numbering sehingga muncul dialog seperti dibawah ini
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. Pilih bullets yang Anda gunakan, perhatikan gambar

dibawah ini
21| Penomoran
Bullzted |Numbered | >

[a] L]
Hone * 0 -
O -
Bullet a - N .
0 @ > v
0 =3 » v

size: [100 2] % of text  Color: [N ~] [(Bickire.. ] character.. |

ok | Cancel |

Unit Kombpetensi

Mempersiapkan software presentasi,
Mengenali menu, membuat, membuka,
menyimpan file presentasi,

# Melakukan editing sederhana, lay-out,
»  Mencetak file presentasi

» Melakuukan presentasi

L ////14@'//////////////////////////////////////////////x.Cf’//////////////////////////////////////////////////////@

Unit Komnetensi

Y v

%

Z =
1 i ft i ﬁ
~ 1. Mempersiapkan software presentasi, .
. ) .
~ 2. Mengenali menu, membuat, membuka, 7
_ menyimpan file presentasi ’fé
. -‘ .
~ 3. Melakukan editing sederhana, lay-out, 7
= . . &
c  Isiap berulang. é
Z » . =
4. Mencetak file presentasi §
. 5 . .
5. Melakuukan presentasi .
? ?
? ?
? ?
? ?
? ?
. .

s
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Table

Pada slide presentasi memungkinkan Anda memasukkan table,
dari menu bar klik table | insert | table

Isilih jumlah kolom dan jumlah baris sesuai dengan tabel yang

akan dibuat

MWumber of columns: |7

|—5 E i,
Cancel |

Mumber of rows:

[7 |

Perhatikan gambar dibawabh ini :

Baris |Eolom 2 |Eglom 3 (Eglom4 (Eglom 5
Molom 1

Baris 2
Baris 3
Baris 4
Baris 5
Baris 6
Baris 7

Header/Footer dan Page numbering

Header/Footer berfungsi untuk informasi pada slide presentasi,

pada semua halaman atau sebagian presentasi. Page nhumbering

berfungsi untuk memberikan halaman pada slide secara otomatis.

Pada menu bar klik view | header and footer

Check list date and time untuk menampilkan tanggal, pilih update

automatically jika tanggal yang diinginkan otomatis atau pilih fixed

jika tanggal yang akan ditampilkan tetap.

PPPPTK
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Check list slide number untuk memberikan halaman pada slide

presentasi

Check list footer dan masukkan tulisan yang akan dijadikan

sebagai catatan kaki.

Header and Footer

Slide | Motes and Handouts |

—Include on slide

¥ Date and time

{+ Update automatically:

|9I29I2DD4

=

Language; Zalendar bype:

IEninsh (.3.) j I'-.-'-.-'estern
™ Fixed

4

¥ Slide number
v Fooker

ITim Pervusun Eurkulum KEPT

Apply to Al

—Preview

i

2=

Apply

Zancel

™ Don't show on title slide

Perhatikan gambar di bawabh ini

Mengoperasikan
Software Presentasi

QU20a004 Tim Percmiaz Eamoihm EEPI
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4.1.3. Design/Layout

Background (Latar Belakang)

Langkah-langkah untuk mengatur latar belakang slide :

Klik format | background dari menu bar, atau klik kanan
pada slide kemudian pilih background sehingga muncul

gambar di bawah ini.

—Background Fill apply ta Al |
P Title of Side Apply
+ Bullet text
|:| Cancel |
Prewview |
| I
r || 1 Aukamnatic | TEERET

—[NEEENRCE

More Colors. ..
Eill EFfects. ..

Pilih warna yang dikehendaki melalui menu drop-
down dibawah kotak background fill atau pilih more
colors untuk pilihan warna yang lebih variatif.

Pilin  fill effect dari menu drop-down untuk
menambahkan gradient, texture, pattern, picture

Fileffects 2| ]
Gradient i | Pattern | Picture |
Texkure: LI
| Cancel |
- =
| Sample:
Other Texture... |
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Contoh background menggunakan color

Contoh background menggunakan gradient

KKPI

=
=
=

an

Contoh background menggunakan texture

vare Presentasi’

“Softt
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Contoh background menggunakan pattern
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Contoh background menggunakan picture

Tim KKPI

Memberikan Efek Pada Slide

Efek pada slide adalah salah satu hal yang penting pada sebuah

presentasi agar apa yang disampaikan menjadi menarik dan tidak

membosankan. Efek yang bisa diberikan yaitu animasi dan suara.

Langkah-langkah untuk memberikan efek :

Pilih halaman yang akan diberikan efek

Dari menu bar klik slide show | custom animation

sehingga muncul tampilan seperti dibawah ini

G —_

@/

Custom Animation e
Check to animate slide objects:
I_Title 1 5 Tt Eompeterei

T Mg maghin st uars P s Cancel |
Manganai mena, mambua
b, i Bt peet
Maalabukan e e, fag-ous |
saan horulang PrB‘v'iBW
Mancalak his g i -
P bkt et s \
[m 0
Order & Timing  Effects |Chart Effects | Multimedia Settings I
—Enkry animation and sound —Introduce text
|F|Y j IFrom Boktom j IBy Word j\\\
level paragraphs
~&fter animatian ™ Animate attached shape
IDon't Dim j [ Inreverse order

©)

Pilih text box/obyek yang akan diberikan animasi seperti

pada nomor 1 gambar diatas.

Selanjutnya perhatikan pada nomor 2 gambar diatas akan

memberikan informasi obyek yang telah terpilih.
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o Nomor 3 gambar diatas adalah drop-down pilihan animasi

text/tulisan
o Nomor 4 gambar diatas adalah drop-down pilihan suara
o Nomor 5 gambar diatas adalah drop-down pilihan tulisan

ditampilkan satu kalimat sekaligus atau kata perkata, atau huruf

per huruf

Menjalankan Presentasi

Setelah semua slide telah dibuat
sebagai berikut

1. Klik menu slide show

2. Klik view show

(kedua instruksi ini bias disingkat dengan menekan tombol {5

3. Dan lihatlah hasilnya . ... ...

Untuk kembali ke lembar kerja , tekan tombol esc.

Untuk membuat presentasi dapat dijalankan terus menerus

1. Klik menu slide show

Klik setup show

2
3. Beritanda ok (v) pada pilihan loop continuously until ‘esc’
4

jalankan presentasi dengan cara

Klik Ok
Set Up Show E]@
Show bype Show slides
(% Presented by a speaker (full screen) | | & Al
" Browsed by an individual {window) Corom: [ Hro [ 2
r (o
" Browsed at a kiosk (Full screen) ,—_‘
Show options Advance slides
¥ Loop continuously until Esc' & Manually
I Show without narratian " Using timings, if present
I Show without animation Multiple manitars
T — [Frvaymentor =]
~
Performance
[ Use hardware graphics acceleration Tips
Slide show resolution: |[Use Current Resolution] |
. . Dikeluarkan oleh : Tanggal :
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5. Klik slide show “| &  slide Transition

. . L. Apply to selected slides:
6. Klik slide transition =

Blinds Horizankal

Blinds Wertical

7. Pada option advance slide pilih

automatically after Box In
L. o L. B Cuk
8. (isi nilai waktu transisi ) Checkerboard Across
9. Klik Apply to all slide Modify transition
Speed: Fast
10.Klik slide show

Sound; [No Sound]
11.Dan untuk menghentikannya  dapat r

. Advance slide
ditekan tombol esc

[ On mouse click
v Autarnatically after

00: 04 =

apply ko Al Slides

|P Play | |E Slide Show |

[44 pb | 4

= [ AutoPreview

4.3. RANGKUMAN

4.3.1. Lakukan proses editing secara berulang-ulang sehingga

membiasakan diri menggunakan menu-menu powerpoint.

4.3.2. Desain yang baik jika ditunjang adanya naluri seni yang

tinggi sehingga dipowerpoint keseimbangan desain,

pewarnaan sangat dibutuhkan.

4.4. TUGAS KEGIATAN BELAJAR

Buatlah Powerpoint yang bercerita tentang Profil Sekolahmu

dengan memberikan berbagai efek sesuai yang telah dipelajari
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4.5. TES FORMATIF
1. Untuk mengatur rata tengah teks menggunakan
A. Ctrl+ E
B. Ctrl+ A
C. Ctrl+R
D. Ctrl+L
E. Crl+ P
2. lcon pada toolbar untuk membatalkan perintah adalah
A. cut
B. paste
C. undo
D. redo
E. format pointer
3. Untuk memberi latar belakang pada slide menggunakan
A. Format - background
B. Format - slide lay out
C. Format - change case
D. Insert - background
E. Insert - slide lay out
4. Efek pada slide diatur melalui

A. Slide show = view show

B. Slide show - custom animation
C. Slide show - preview show
D. Format - custom animation
E. Insert & custom animation
5. Berikut background yang bisa digunakan untuk slide, kecuali
A. picture
B. pattern
C. texture
D. gradient
E. animation
PFPPTK Departemen Teknologi Informasi ?ii:qellg:l;lian oleh : 18?1%3%06 Halaman
eI Modul 6 : I\P/I;eer;%?];t);;asikan Perangkat Lunak K K p | 0 .31-




5. KEGIATAN BELAJAR 4

5.1.

5.2.

TUJUAN PEMELAJARAN

5.1.1. Memahami proses mencetak dalam aplikasi powerpoint

5.1.2. Memahami fitur-fitur pencetakan di powerpoint

MATERI PEMELAJARAN

5.2.1. Mencetak File Presentasi

Langkah-langkah yang ditempuh dalam proses pencetakan

pada powerpoint yaitu jika slide powerpoint yang anda buat

memang sudah siap melalui proses editing untuk siap cetak.

Langkah-langkahnya,;

Klik file, pilih print atau tekan shortcut menu print

anda

ingin  melakukan pengaturan tersendiri

=

maka

, tapi jika
lakukan

dengan menekan tompol keyboard (Ctrl + P) maka akan muncul

kotak dialog seperti gambar

ER Auto Epson Stylus COLOR 440 ESCP 2 0... | Properties

Prinker
Iame;

Status: Idle

Type: Epson Stylus COLOR 440 ESCIP 2
Where: VAN _KOTA\EpsonSty
Comrment:
Print range
e Al

~

" Currerkslide

™ slides:

Enter slide numbers andfor slide ranges. For example,
1,3,5-12

Print what:
Slides v
Colorfgrayscale: o

Color L
I scale to fit paper

[~ Frame slides

-

Preview

o1

Find Printer. ..

[ Print to file

Copies

Mumber of copies:

=

v Callate

I
]
EE

Cancel
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5.2.2. Fitur-Fitur Dasar Pencetakan

Perhatikan gambar berikut in;

Eile Edit View Insert Format Tools Slide Show Window Help
s &V ® B e 1E % v s
TmesMewRoman - 24 ~ | B F U & |[E = = A & gy C
MER
[
1@ -
Printer
Mame: Fax j Properties
Status: Idle
Type: Microsoft Shared Fax Driver
Where: SHRFAX:
Comment: I Print to file
Print range Copies
Al " Currentslide Mumber of copies:

o |

| o
" slides: | ﬂl ﬂl

Enter slide numbers andjor slide ranges. For example,

1,3,5-12 [ Collate
Print what:
Slides - B
4

* i CEE

v Grayscale ™ Scale to fit paper

™ Pureblackand white [ Frame slides

- -

Hal-hal yang perlu untuk diperhatikan antara lain :

- jenis dan nama printer yang digunakan

print rage : seluruh slide, atau slide tertentu

jumlah pencetakan

Print sebagai : slide atau sebagai hand out

Print dengan Gray scale atau black white

Apabila semuanya sudah tertata dengan benar, maka proses
pencetakan sudah dapat dilakukan.
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5.3. RANGKUMAN

5.3.1.

5.3.2.

Pada saat mencetak hal yang paling penting untuk diperhatikan

yaitu jenis printer yang digunakan, menu option pada print what,

colour.

Agar tidak merusak kertas lebih banyak gunakan preview terlebih

dahulu untuk mengetahui kedudukan file pada lembaran kertas.

5.4. TUGAS PEMELAJARAN

Cetaklah hasil

pekerjaanmu pada

lembaran kertas yang dalam

selembarnya terdiri atas 4 slide ada yang berwarna dan ada yang

handouts.
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Reconstruction Nanggroe Aceh Darussalam kerjasama PPPGT/VEDC Malang

khususnya di bidang pendidikan.
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